Vnitřní směrnice č. 8 Obce Březnice

Systém zpracování účetnictví

    Obec:



Březnice

Adresa:



Březnice 485, 760 01 Zlín

      Směrnici zpracoval:

Haluzová Irena

Projednáno a schváleno:

19.11.2003 

Datum zpracování:

28.5.2003 

Směrnice nabývá účinnosti:
20.11.2003 

1. Předmět úpravy

1.1 Ustanovení této směrnice se vztahuje k systému zpracování účetních dat účetní jednotky.

1.2 Programové zpracování účetnictví je zajištěno účetním programem UCR Gordic autorské firmy Gordic, spol. s r.o. Jihlava. Aktualizace a servis je zabezpečován průběžně.

1.3 Projekčně programovou dokumentaci tvoří:

a) Uživatelská příručka popisující práci s programem

b) Algoritmy automaticky prováděných operací a výpočtů

c) Harmonogram zpracování

2. Seznam účetních knih

2.1 Seznam účetních knih, v souladu s ustanovením zákona č. 563/1991 Sb. o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů:

Deníky podle druhu jednotlivých dokladů:

a) deník vystavených faktur

b) deník došlých faktur

c) pokladní deník

V denících jsou účetní zápisy uspořádány z hlediska časového (chronologicky) a prokazují zaúčtování všech účetních případů v účetním období.

Hlavní kniha, která zahrnuje syntetické účty podle účtového rozvrhu, které obsahují:

a) zůstatky účtů ke dni, k němuž se hlavní kniha otevírá

b) souhrnné obraty strany Má dáti a Dal účtů, nejvýše za kalendářní měsíc

c) zůstatky účtů ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka

V hlavní knize jsou účetní zápisy uspořádány z hlediska věcného (systematicky).

Knihy analytických účtů, v nichž se  podrobněji:

a) rozvádějí účetní zápisy hlavní knihy

b) zabezpečují vazby na zůstatky, případně obraty příslušných syntetických účtů

2.2 Seznamy účetních knih a seznamy číselných znaků, symbolů a zkratek použitých v účetnictví při označování účtů a při účetních zápisech v účetních knihách a ostatních účetních záznamech s uvedením jejich významu budou uloženy u účetní, která odpovídá za jejich aktualizaci.

Odpovídá: účetní

Termín: průběžně

3. Seznam ostatních počítačových sestav


UCT  - Účetnictví a rozpočet

EMA - Evidence majetku

PAM - Práce a mzdy

SKE  - Skladová evidence

POK – Pokladna

4. Účtový rozvrh

4.1 Na základě Opatření MF se sestavuje účtový rozvrh včetně analytických a podrozvahových účtů. Analytické a podrozvahové účty jsou stanoveny v souladu s vnitřními potřebami účetní jednotky.

4.2 Účtový rozvrh, který obsahuje syntetické, analytické a podrozvahové účty, je v souladu s metodami softwarové firmy zajišťující zpracování účetnictví.

Odpovídá: účetní

Termín: průběžně

5. Dokladové řady

Přijaté faktury:

externí tuzemské: číselná řada ……1xxx……………….



Vystavené faktury:

externí tuzemské: 
číselná řada …….200x/xx1………….

Výdajové pokladní doklady:
číselná řada

          každý rok od č. 1. ……….

Příjmové doklady:

číselná řada                            kupované přímo číslované

         

Odpovídá: účetní

Termín: průběžně

Kontrolu dodržování této směrnice vykonává starosta nebo jím pověřený pracovník kontroly.

Březnice 28.5.2003






………………………………








                starosta

